采购供应人员绩效考核
1  采购部关键绩效考核指标
	序号
	KPI指标
	考核周期
	指标定义/公式
	资料来源

	1
	采购计划完成率
	季/年度
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100

´

同期计划采购金额

考核期内采购总金额


	采购/仓储部

	2
	采购订单
按时完成率
	季/年度
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´

采购订单总数

实际按时完成订单数


	采购/仓储部

	3
	成本降低
目标达成率
	季/年度
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成本目标降低率

成本实际降低率


	财务部

	4
	订货差错率
	季/年度
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采购总金额

资金额

数量及质量有问题的物


	生产/质检部

	5
	采购资金节约率
	季/年度
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采购物资预算资金

实际采购物资资金


	财务部

	6
	采购质量合格率
	季/年度
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采购物资总量

采购物资的合格数量


	生产部

	7
	供应商履约率
	季/年度
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订立的合同总数

履约的合同数


	


2  供应部关键绩效考核指标
	序号
	KPI指标
	考核周期
	指标定义/公式
	资料来源

	1
	采购计划完成率
	季/年度
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同期采购计划总量

采购计划完成量


	供应部

	2
	到货及时率
	季/年度
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采购总批次

规定时间内到货批次


	供应部

	3
	采购质量合格率
	季/年度
	
[image: image10.wmf]%

100

´

采购总批次

质量合格的采购批次


	供应部

	4
	供应商开发
计划完成率
	季/年度
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计划开发数量

实际开发数量


	供应部

	5
	采购成本降低
目标达成率
	季/年度
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成本目标降低率

成本实际降低率


	供应部

	6
	物资供应及时率
	季/年度
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需要物资供应的总次数

物资供应及时的次数


	供应部

	7
	物资发放准确性
	季/年度
	考核期内物资发放出错的次数
	供应部

	8
	物资保管损坏量
	季/年度
	物资保管损坏量折合成金额计
	供应部

	9
	运输安全
事故次数
	季/年度
	物资供应运输过程中发生安全事故的次数
	供应部


3  采购部经理绩效考核指标量表
	被考核人姓名
	
	职位
	采购部经理
	部门
	采购部

	考核人姓名
	
	职位
	总经理
	部门
	


	序号
	KPI指标
	权重
	绩效目标值
	考核得分

	1
	采购计划完成率
	20%
	考核期内采购计划完成率达到    %以上
	

	2
	采购成本降低
目标达成率
	15%
	考核期内采购成本降低目标达成率达到    % 
	

	3
	采购部门管
理费用控制
	10%
	考核期内控制在预算范围之内
	

	4
	采购及时率
	10%
	考核期内采购及时率达到    %以上
	

	5
	采购质量合格率
	10%
	考核期内采购质量合格率达到100%
	

	6
	采购计划
编制及时率
	10%
	考核期内采购计划编制及时率达到    %
	

	7
	供应商开发
计划完成率
	10%
	考核期内供应商开发计划完成率在    %以上
	

	8
	供应商履约率
	5%
	考核期内供应商履约率达到    %
	

	9
	供应商满意率
	5%
	考核期内供应商满意率在    %以上
	

	10
	员工管理
	5%
	部门员工绩效考核平均得分在    分以上
	

	本次考核总得分
	

	考核

指标

说明
	1.采购及时率

采购及时率=
[image: image14.wmf]%
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应完成采购订单总数

单数

规定时间内完成采购订


2.采购计划编制及时率

采购计划编制及时率=
[image: image15.wmf]%
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总数

应完成采购计划编制的

划编制的次数

规定时间内完成采购计




	被考核人
	考核人
	复核人

	签字：        日期：
	签字：        日期：
	签字：        日期：


4  供应部经理绩效考核指标量表
	被考核人姓名
	
	职位
	供应部经理
	部门
	供应部

	考核人姓名
	
	职位
	总经理
	部门
	


	序号
	KPI指标
	权重
	绩效目标值
	考核得分

	1
	采购计划完成率
	20%
	考核期内采购计划完成率达到100%
	

	2
	供应商开发
计划完成率
	15%
	考核期内供应商开发计划完成率达到    %
	

	3
	采购质量合格率
	10%
	考核期内采购质量合格率达到100%
	

	4
	部门管理
费用控制
	10%
	考核期内部门费用控制在预算范围之内
	

	5
	采购成本降低
目标达成率
	10%
	考核期内采购成本降低目标达成率在    %以上
	

	6
	供应计划
编制及时率
	5%
	考核期内供应计划编制及时率在    %以上
	

	7
	物资供应及时率
	5%
	考核期内物资供应及时率达到100%
	

	8
	物资发放准确性
	5%
	考核期内物资发放出错的次数控制在    次以内
	

	9
	供应商交
货及时率
	5%
	考核期内供应商交货及时率达到    %
	

	10
	物资保管损坏量
	5%
	考核期内物资保管损坏金额控制在    元以内
	

	11
	运输安全
事故次数
	5%
	考核期内运输安全事故次数控制在    次以内
	

	12
	员工管理
	5%
	部门员工绩效考核平均得分在    分以上
	

	本次考核总得分
	

	考核

指标

说明
	

	被考核人
	考核人
	复核人

	签字：        日期：
	签字：        日期：
	签字：        日期：


5  采购人员绩效考核实施方案
	方案名称
	采购人员绩效考核实施方案
	受控状态
	

	
	
	编    号
	

	一、目的

为贯彻企业绩效考核管理制度，全面评价采购人员的工作绩效，保证企业经营目标的实现，同时也为员工的薪资调整、教育培训、晋升等提供准确、客观的依据，特制定采购人员绩效考核实施方案。

二、遵循原则

（一）明确化、公开化原则

考评标准、考评程序和考评责任都应当有明确的规定，而且在考评中应当遵守这些规定。同时，考评标准、程序和对考评责任者的规定在企业内部应当对全体员工公开。

（二）客观考评的原则

明确规定的考评标准，针对客观考评资料进行评价，避免掺入主观性和感情色彩。做到“用事实说话”，考评一定要建立在客观事实的基础上。其次要做到把被考评者与既定标准作比较，而不是在人与人之间进行比较。

（三）差别的原则

考核的等级之间应当有鲜明的差别界限，针对不同的考评评语在工资、晋升、使用等方面应体现明显差别，使考评带有刺激性，激励员工的上进心。

（四）反馈原则

考评结果（评语）一定要反馈给被考评者本人。在反馈考评结果的同时，应当向被考评者就评语进行说明解释，肯定成绩和进步，说明不足之处，提供今后努力方向的参考意见等。

三、适用范围

适用于本企业采购部人员，以下人员除外。

① 考核期开始后进入本企业的员工。
② 因私、因病、因伤而连续缺勤三十日以上者。
③ 因公伤而连续缺勤七十五日以上者。
④ 虽然在考核期任职，但考核实施日已经退职者。

四、绩效考核小组成员

人力资源部负责组织绩效考核的全面工作，其主要成员包括人力资源部经理、采购部经理、采购部主管、人力资源部绩效考核专员、人力资源部一般工作人员。

五、采购绩效考核实施

（一）采购人员绩效考核指标

采购人员绩效考核以适时、适质、适量、适价、适地的方式进行，并用量化指标作为考核的尺度。主要利用采购时间、采购品质、采购数量、采购价格、采购效率五个方面的指标对采购人员进行绩效考核。量化指标如下表所示。

采购人员绩效考核指标

绩效考核方面

权重（%）

考核指标/指标说明

时间绩效

15%

停工断料,影响工时

紧急采购(如空运)的费用差额

品质绩效

15%

进料品质合格率

物料使用的不良率或退货率

数量绩效

30%

呆物料金额

呆物料损失金额

库存金额

库存周转率

价格绩效

30%

实际价格与标准成本的差额

实际价格与过去平均价格的差额

比较使用时价格和采购时价格的差额

将当期采购价格与基期采购价格的比率同当期物价指数与基期物价指数的比率进行比较

效率绩效

10%

采购金额

采购收益率

采购部门费用

新开发供应商数量

采购完成率

错误采购次数

订单处理时间

（二）绩效考核周期

采购部经理对于短期内工作产出较清晰的记录和印象以及对工作的产出及时进行评价和反馈，有利于及时地改进工作，以月度为周期进行考核；对于周边绩效指标，以季度或年度进行考核。

（三）绩效考核方法及说明

采购人员绩效考核采用量化指标与日常工作表现考核相结合来进行，量化指标占考核的70%，日常工作表现考核占30%。两次考核的总和即为采购人员的绩效。采购人员绩效考核计算方式如下：

采购人员绩效考核分数=量化指标综合考核得分×70%+日常工作表现×30%

（四）绩效考核实施

绩效考核小组工作人员根据员工的实际工作情况展开评估，员工本人将自己的考核期间的工作报告在考核期间交于人力资源部，人力资源部汇总并统计结果，在绩效反馈阶段将考核结果告知被考核者本人。

（五）考核结果应用

考核结果分为五个层次（划分标准见表），其结果为人力资源部奖金发放、薪资调整、员工培训、岗位调整、人事变动等提供客观的依据。

绩效考核结果等级划分标准

杰出

优秀

中等

需提高

差

A

B

C

D

E

85分以上

85分以下~75分

75分以下~65分

65分以下~50分

50分以下

根据员工绩效考核的结果，可以发现员工与标准要求的差距，从而制订有针对性的员工发展计划和培训计划，提高培训的有效性，使员工的素质得到提高，最终为企业管理水平的提高打下坚实的基础。

（六）绩效考核实施工具

对采购人员的绩效考核，主要的考核实施工具有采购人员绩效考核表、等级标准说明表（如下表所见）。

采购人员绩效考核表

项目

权重

等级说明

自我评分

综合得分

杰出

优秀

中等

需提高

差

定量指标

时间绩效

15%

品质绩效

15%

数量绩效

30%

价格绩效

30%

效率绩效

10%

定量指标权重为70%

定性指标

责任感

30%

合作度

30%

主动性

20%

纪律性

20%

定性指标权重为30%

综合得分

考核补充：

考核人：                            被考核人：                  考核日期：    年   月   日
等级标准说明表

项目

考核指标

指标等级划分说明

杰出

优秀

中等

有待提高

急需提高

时间绩效

是否导致停工

从不

没有

无记录

3次以下

3次以上

品质绩效

进料品质合格率

100%

90%

85%

65%

60%以下

物料使用不良率

0

5%以下

5%-10% 

10%-15% 

15%以上

数量绩效

呆料物料金额

  万元以下

  ~  万元

  ~  万元

  ~  万元

  万元以上

库存周转率

  %以上

  %~  %

  %~  %

  %~  %

  %以下

价格绩效

采购成本降低率

  %以上

  %~  %

  %~  %

  %~  %

  %以下

采购价格降低额

  万元以上

  ~  万元

  ~  万元

  ~  万元

  万元以上

效率绩效

采购完成率

  %以上

  %~  %

  %~  %

  %~  %

  %以下

订单处理时间

  天以内

  ~  天

  ~  天

  ~  天

  天以上

指标等级得分说明

杰出

优秀

中等

有待提高

急需提高

10分

8分

5分

2分

0分



	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
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